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OBJETIVOS 
Al terminar el e studio de la presente Unidad, e l Instructor 
en formaci6n comtruirá tres (3) párrafos con la frase te-
mática al principio, tres (3) con la frase temática al final, 
tres {3) con la .frase temática en medio del párrafo y tres 
(3) con la frase temática delu{da en todo el texto; lo~ párra-
fos elaborados deben contener unidad de propósitos y cons-
t r ucción lógica. 
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AUTO- PRUEBA DE AVANCE 
A continuaci6n usted encontrará un a auto-p rueba sobre el 
tema de esta unidad. Su ·funci6n es determinar si debe o 
no estudiarla. 
De ocurrir lo último, lo cual podr á usted verificar .con las 
resplle s tas que aparecen al final de la unidad, páginas· 42 
podrá continuar con el estudio de la siguiente unidad. --
l . LEA CON ATENCION E L SIGUIENTE PARRAFO, J 
CONTESTE LAS PREGUNTAS QUE SE HACEN MAS 
A.BAJO : 
"Para la numerosa pobl aci6n indígena, el advenimien-
t o de l a República signific6 simplemente un cambio del 
s upre mo runo. Pues, el nuevo gobierno carecra d e po-
lftic a definida con relaci6n a la población aborigen, la 
evolu.ci6n iba, col?º por in e r c ia, de acuerdo con las ru-
t as s eñaladas por España. Los métodos fueron algo 
distintos , pero no lds hechos. La legislación republi-
cana prescrib{a l a participaci6n de los resguardos !nd!-
g enas entre l os comuneros en par cel as individuales, a 
pesar de que cientos de casos dem ostraban que, una vez 
repar t ida la tierra pasaba a poder los hacendados. De 
hech o con t inu6 el de aplazamiento de los indios de s us 
t ierras y la ocupación de ést as por b l ancos y me stizos,· 
es decir , la conquis ta .. A veces, para apoderar se de la 
tierra, n o hubo necesidad de un verd ader o reparto del 
resguardo: en mucho s casos un hacendado compraba la 
t otalidad o la m ayor parte de los derechos individuales 
de los comuneros, recibiendo el conjunto de t erreno de 
manos del repartido r. O t ras veces, bastaban abusos y 
depredaciones, deficientes tnulos de p ropiedad o una 
política desmoralizante de lo s presuntos interesadós p a -
r a que éstos se hic ieran d ueños de la tierra. Leg~ o 
ilegalmente, de hecho o de derecho, la falta de una efi-
caz protecci6n de los r e agua rdos por parte de la Reptllili-
c a p roduj o la extinci6n de cientos de comunidade s indíge-
nas, cuy os {labitantes abandonaban, de iguaf manera co -
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1. La revolución social qu.e para lo s indios s ignificó el cam-
b io de gobierno. 
2. L a legislaci~n de Indias y su aplicación durante la. Repúbli-
ca. 
3. El poco cambio social q ue s e operó dura nte la República 
en relación con los indígenas. 
4.' La legalidad o ilegalidad de la época de la República. 
El aut.or emplea el .(los.) siguiente(s) procedim.ienio (s) para de-
sarrollar este pár ra.ío: 
l . . Compara.ci6n 
2. Hechos concret os y d etalles 
3. Ejemplos 
4. Ninguno d e loa anteriores 
Los e nlaces utilizados son los- s iguientes: 





Al final del p á rrafo 
Al p rinc ipio del pá.rrafo 
E n medio del pár rafo 
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~ 2. A c ontinuaci6n us ted ene uentr a una lista d e palabras y a la 
¡ derec h a de cada una de é n as puede observar tres Hneas. 
i;a Las l íneas e s tán, en colum.na, deb ajo de l as palabras dip-





Analic e cada pal~bra y marque con una X e n el cuad r o 










6. , Anua r io 
7. Mié rcoles 
Diptongo Tript c:mgo 
X 
X 
E J ·ERCICIO 
Diptongo Triptongo Hiato 
. ~ f· 
.! ~ 
1 ~ 
l., ~--~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~ 1;' Comp a:r e sus re s p uesta s c on : as que apar ecen al ~inal de l a u nid ad ft 
Páginas ~---
IlI INTRODUCC I ON 
Siempre que no s expresamos !)Or e sc1·i to c onst rufmos or acio-
nea y p á:r.ra1os que pretenden llev a r nuestro men s aje e n fo r ma 
c l ara y precisa. r· d ¡, 
~ 
l' 
Per o much as veces nues tro mens aje no ct1mple su objetivo • • ·~ 
por que con~truímos mal l os pár r a1os o porque nues t r a pu ntua - k 
~ 










encontr a rá una ayuda par a s up e rar s u s problemas e n la ex-
~¡ 
~~ . ~ 
~-pr esi6n escrita . ;~· 
~ 
E l e s tu d io cuncienzudo de e sta unidad no b as ta par a que u s ted 
~ 
i 




mucho con .La eoc ritura y q 11e ·rev ise cuidaodsamente lo escri-




i ~: ¡: . . ,,
~ 















E L P ARRAFO 
A. Noci6n 
B. 
E s un c onju,nto de or~ione s que de s a r r ollan un mismo 
asun to . 3e le dis t ingue, gener alme n te , por e l d ob le e s-
p~io entre un párrafo y ot ro p orque termina c o'[!. un pun-
to apar te • 
E~tructura 
Un p á 1·rafo p uede tener una o varias o rac iones. General-
.rnel"l te e ~tá fo rma.do p o r una ser ie d e frase s 1. oraciones 
ecc adena cla s , d e l as cuales, una c ontien e la idea princi -
p al y l as otr a s, ideas s e c undaria s . P or l o t anto , el párra- ~ 
fo c onsta de: 
Un a idea central o fr·a s e tem átic a 
- Ideas s e c u nda :rias u. oraciones s ubo rdinadas 
l. Unidad d e prop6s i to, o cohe r encia e ntr e la idea prin-
cip a l y l a s ide as s ecunda r ias. 
Unid ad de prop6s i t o sign ifica que e n tod o párrafo, fo r -
m ado por una ser ie de frases enc ádenadas, tiene que 
haber c ie rta c one xi6n e ntre la idea principal expr esa -
da y las i deas com p l ementarias o sec u.ndaria s . Ej . : 
"Cada día r e sulta m ás düfcil en Bogot á e l p r oblem a 
de la cir culaci6n automotriz. Las páginas d e suc e -
s o s de los diarios s on fiel reflejo de .la t r i s te r é ali-
d ad. Por c iert o que e sta s página~ de sucesos s on 
las qu e s uelen ·contar c on un m ayor número de lecto-
res. Una prueba' de állo e s e l éxito de periódico s 
tale s como 11El B ogotano", p or ej em p lo. C ada día 
hay más vehfculo s por Bogotá y cada d ía también 
más conflictos c irc ulato r ios . !.;os peato nes s e l a n -
z an alegremen te a c r uz ar las calles sin pr ecauci6n. 
Pero, en r ealid ad , la causa p r incipa l de t anto '°' s uc e -
so" es que no se obedecen l a s leye s de t r ánsito. " 









Si e liminamo s las oraciones: " P or .cierto que es-
tas p á:ginas de· s ucesos son las que suelen c ontar 
con un mayor nlimero de lectores. Una prueba de 
~llo es el é xito de peri6dicos tales como "El Bogq-
tano", por ej emplo, 11 el párrafo queda menos l ar-
go y má.s c onciso. 
2. Uni6n de las fras·~ s u oraciones 
Es c onveniente ligar bien laa fraae e entre s!, sobre 
todo c uando s e trata de una principal y una subo rdi-
n ada, para evitar confusionea. Para ello hay que te-
ner presente l as. reglas de construcción 16giéa y sin-
táctic a . 
Unas veces el aecreto de la coordinaci6n esU. en el 
s ujeto: si lo identü icamos !'-cilmente, el sentido de 
la oraci6n u oraciones resultari c laro; otra s vec es, 
la soluci6n está en el sentido 16gico . 
Observa laé aiguiente.s oraciones y compara : 
a. Para escribir con correcci 6n, mucho s detalles 
y reglas han de ser tenidos e n cuenta por los 
alumnos. 
b . Para e scribir con correcci6n, el alumno ha de 
, .. 
; ' 
tener en c u enta. muchos detalles y reglas. ~ 
Sin duda, l a segúnda oración es mejor que la prime-
ra • 
3. C onstrucci6n de la oraci6n 
Para redacta1· una oraci6n hay que tener en cuenta 
los principios sint ác ticos , el o r den 16gico y la cons-
truc ci6n armonio sa. · · · 
En cas tella no l a c onstruccl6n de una oraci6n no tie-
ne reglas fij a.a pe ro es conv eniente re.c a r dar la cona-
t rucc\6n sint~ctica, para fac i litar la redacci 6n en los 
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a. L a c onstrucci6n sintác;tica ~ 
. ' Es la q ue oitlena los elementos de la oración, J 
r• según !::U función gram.atic al. Primero, el suje- ~ 
.. .. b. 
to ; segundo, e l verbo; tercero , l os complemen.. j~ 
tos : a) d i recto, b) indir ecto, c) circunstan- 'J 
e ial. EJ' emplo s : · fi 
~ · 
Su.jeto • .. . .. .. .. . . . . ... 
Verbo .••... •. . . . • . •.• 
Comp. dir ecto • • • • •• • • 
Comp. indirecto . . • . . • 
Comp. circ unstancial 
de lugar . . .. .. · .. .... . . 
La c onstrucción l ógica 
L as m uj eres 
recog-en 
l e fia 
pa:i: a sus c a sas 
e11 a l campo 
Al escribir, c onviene seguir el orden de nuestro 
pensamie nto. El orde n sintáctico (sujeto, verbo, 
comp l ementos) nos s i rve en los caso s de duda. 
Una regla fundamental para el 01·den lógico sería 
según Gonzalo Mar t ín Vivaldi: " Uné'. idea puede 
expresarse de diferentes modos, según l a impor -
tancia de dicha idea" y la comple ta con e l s iguien-
te principio general de constr ucci6n 16gica: " Pa-
ra la debida claridad de l a frase, convic::ne que el 
orden de las palabras s e Gometa a l ord en de las 
ideas". E jemplo: 
11 Debemos con t r ·a e r el hábit o de traba jét r desde la 
juventu<l. " 
Esta oración e stá ordenada s intá: ti.camente : 
1 o. sujeto: .L'!osotro"' (imr:licit;o en el verbo debe-
.mas) 
2o. verbo : Debemos 
3o. C o m plemento directo: .contraer. el h~ábito de 
trabaja:r 
4o. Complem.en_!o c ircq!!.~-~-~.nd.a.l de t iempo : d e,s -
d e la juventnd. 
Pero s i qu.e r emos resaltar l a idea de t iempo "des-
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orde n !ógico : "Desde l a juventud, debemos con-
t raer el há~ito de trabajar•• . 
A vec e ti , la c onstrucción 16gica debe ceder ante 
l a sintáctica. Lo importante es escoger aquella 
cop.st1"u~ci6n que nos ayude a expresar con clar i -
d ad lo q u e c:¡:ierernos decir. 
Orden d 'e ideas 
Ant es de escr ibir hay que o rdenar mentalmente las 
ideas. Por lo regular quien piensa claramente, es-
c r ibe clarament~. Debe hacerse un plan de lo que se 
va a escr ibir y decidir qué debe ir primero, qué en 
segundo tér mino y qué al final. 
Revis ar el t rabajo 
Una vez terminado un escrito hay que leerlo; quitar 
todas las ptJ.lab'J:'as innecesarias , acortar oraciones, 
ac l a r a r conceptos y cambia r palabr8.s de sentido abs-
tracto teniendo en cuenta el nive l cultura l de las per-
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AUTOCON TRO L N o . 1 
l. A continuaci6n damos un pá.rrafo en e l que la. idea principal .va 
e n la prime ra oraci6n. Seguidamente se incluyen otras oracio-
nes, de l a s cuale~ unas t ienen rel aci6n directa con l a idea prin-
c ipal y otra no. Marque con una X l a l etra de l a oración que, 
a su juicio, no tiene nada q :e ver o que apena s tiene relaci6n 
con la idea principal: · 
a) L a pantera es uno de los animales más pelig r osos de la 
selva. 
b) A S? lado, el le6n es c a s i inofensivo. 
e ) E l le6n, normalme nte, r ug e ante s d e ata.c ar . 
d) La pantera ataca sin avis a r . 
e) Yo conoc!una vez a un domador al que, en c i e rta ocasión, 
atacaron loa tig r e s c on que se exhibí a en el c irco, 
2. <Zdene s intácticamente l a oración que va a c ontinuaci6n, cuyo s 
elementos fundamenta.les van s ep a rados con guiones p ara faci-
litar s u l abo r: 
3 • 
No ha encontrado - a los rapt o.re s - la policia - de la n..ifla Fran-
cia Nar?.nj o. 
A continuación encontrará e l c omienzo de u n a oraci 6n y ensegui-
d a., tres posibles formas par a f inalisa.rla. Mar que con una X la 
m 's 16gica: 
"C omo Pedro estaba muy contento ••• " 




la~ tra.vesu rae de loa nif1o s de la v e cindad l e alegraban 
le alegraban las travesuras de los nifios de la vec indad, 
·'-------&t·c- --------.. --~- :tfAlf • ii•- • . ..,..., ... 
~-
Le a c on a tenci6n l a siguient e o r aci6n y a continuaci6n escr !ba- . 
la c o r rec tamen te: 
11 Si uno p r ocura leer a los c lá s ico s , c on s eguire m os un bu e n e s -
tilo lite r ario 11 • 
~;, 
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e) Yo c onoc í una vez a un dorn.adol· al quo, P.n cierta ocaa\ón, 
a t a.c a r on lo~ ti~ :re s cor. qut f'~ ex.1'.b! a en ol c b:c b. 
"La policía n o ha encontru~o a lo'J rapf:o;.·~tlf· n iff<'. :Trr-nc•a 
Naranjo," 
" C om o Ped1'o estaba muy c.ontento ••• 
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no e s t á. s atia .fec!io con Jos re s ultados obt~niüos~ ::ep~c e l c . u :·'!t:.:clo ' ~
:
1 
Si sus re'8puestas son correctas, continúe con ":l 3i t; •i.: 'n!.e ter:.1:. . S i ·~ 
~?. 
del tema ante rior. k¡ 
J . 
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Clases d e Párrafos 
l . Simpl e 
Mu y utilizad o e n el teatro y diálogos. Con s t a de 
o raciones c ortas. .Ej ~: Quién mat6 al c omendador ? . 
F ue nte ove juna s 0fio r . 
2 . C omplej o 
Son p árrafos l argos. Se encuentr an p r inci palmente 
en l a poe s ía y en la p r osa. E js. : 
E n la poesía: 
E n la p1·o s a.: 
"Con sus últi mos reflejos 
me dice el s o l del ocaso 
que voy de p aso, de paso, 
y e stá mi patria m u y lejos" . 
(Crepuscular. José Joaquín C a sas) 
" T i ram os una corteza de naranja y el río 
se la lle v a en.1.bar c and o en ella un retazo 
de s o l que parecía n aufragar sobre las 
ondas tibias . Muchos páj aros g olosos 






















Tomás C a lder6n) ·~ 
tt 
(Acuarel as de C aldas . 
D. 
- m;;u 
Tipos d e • á rra!os 
l . lntroduccién 
1-'a r r afos de i'l'ltroducci6n son los que llevan la idea 
central al prin cipio. E j.: "Carlos eligió l a c arrera 
de De recho, s in s aber lo que hacía. Le dije ron q ue 
e r a una car re r a d e m uchas s alidas ". 
E n e l anterior párrafo la oraci6n p r incipal· es: 
"C arlos e ligi6 l a carrera de De r echo, s in saber lo 
q ue hacía • .• 11 · 
2. T ransic i6n 
Son aquéllos donde la idea central se e ncuentra en el 
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medio d el párr afo. Ej. : "Todos, en. el barrio, es-
timéllllos a l he·rmano de Olga porq ue es una gran per-
sona. Siempre 'está dis puesto a e scuchar n.uestros 
p r obemas y a ayudarnos. 11 
En est~ párrafo la ide a principal es : 
de Olga es una g ran persona" . 
C onclusi6n 
"El herm ano 
La idea principal está al final. Ej. : "El aire de l as 
ciudades est á contaminado, los campos ya no tienen 
la exuberanci a de otros tiem?os , los peces han desa-
parecido de los r!os, y todo por no p rocesar correc-
tamente el desecho de las fábricas, q ue está afectan-
do el medio ambiente. " · 
La idea p:::-i;icipal es : "El desecho de l a s fábricas es-
tá afec t ando e l medio ambiente". 
C o rrecc i6n de estilo 
1 . Eludir r ebuscamientos: 
Ser natural en lo posible. La a!ectaci 6n en el estilo 
confunde las ideas. 
2 . Usar oraciones ·cortas. 
Las oraciones cortas s on má.s fáciles de leer que las 
oraciones largas •. E n ocasiones, es imposible evitar 
las o raciones .largas y, en ~ste caso, e s necesaria la 
certeza de su claridad. 
3. Evitar términos científicos y palabras té,cpicas . 
E n general, h a y que tene~ en cu.enta la cultu:ra de las 
per sonas p ara quienes va dirigido nuestr o niens aje. 
Ej s.: Para el científico el hule o goma es "hevea 
Brasiliensis" . Para una person a cul ta la p alabra 
"Ecolog.{a" tiene signüi.cado, per o para centenares 
de pe r sonas carece de sentido. 







No dude en austitu!r, siempre q ue pueda, aquellos 
término• cient~cos o t~cnicos, p or otros m~s co-
nocidos. 
4 . Bu sc a r la claridad. 
E l orden 16gico gramatical en l a compoaici6n de l a.s 
oraciones e a: aujeto, ve r bo y con'lplementoe. Muy 
pocas veces s e juat.üica una alteraci6n de este o rden 
'f ~uando s o la hace, s e corre muchas vece s el ries-
go d e confundir al l ector. 
. 
Loe signos de puntuaci6n también son de capital im-
·portancia para la claridad de un conc epto . Ejempla: 
"El arriero m.at6 a l médico "'n su c asa". 
Tl ene sentido amb iguo: en casa del m édico, o en ca.-
aa del arrier0? 
Si fue en casa del arriero, conv-iene escribir: ''El 
arriero, en·su cas a, ma.t6 al médico' ' · 
Y si fue en c ~.&a del m édico, debe decirse : " El 
a r r iero, mat6 al médico en la casa de éste" . 
R~sumen 
En t'esumen podemos a.firmar que todo párr afo deb e tener 
l as Eigui'!nte s c ualid ádes : · 
- Most rar de una manera viRible las oraciones que lo fo r-
m an . 
M antener una idea principal a lo l a r go del párrafo. 
- P oseer u na cohes ión y una buen a conexi6n ei;it,re la.a ora-
ciones. 
- Relacionar cada párr afo con 101 demás. 
- O rden.ar .los p~rra.fos en forma lógica y natural. 
- P roducir en el ler.tor el efect o de seado. 
,, 
~ ~ 
















Complete las oraciones siguientes: 
a) El párrafo .s imple es muy utilizado en, 
b } E l pár rafo completo se encuentra principalrn.ente en 
Lea cada una d e las oraciones siguiente s y complete s.u aignüi-
cado: 
a ) Cuando la idea central se encuentra en el medio del p úra-






b) Cuando la idea principal se enc uentra al final , el p'rrafo 




- e onclus i6o 
En las siguientes oraciones hay cierto de sorden de sde el pun to 
de v ista 16gico. E s c r tbalas de l.).uevo, somet iendo e l o rden de 
las oracione s al de las ic:1eas : 
a) El h ombre since ro c onfiesa las faltas q ue h a cometido 
con franqueza. 
b) Leal y vall.e~te, e l ciego no cuenta ·con m ejor d efensor 
que su perro . 
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·• c) P r ov id enc i a de l o s p obres, todo el barrio amaba a l a ae-
iiora de Pérez. 
Compare s u s r e spuest as c o n las que aparecen en la página siguiente . 
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a) El p árrafo ~imple es m1ly utilizado e n 
PIALOGOS. 
EL T E ATRO Y 
b) El párrafo com ?lejo se e ncuentra p rincipalmente en LA 
POESIA Y EN LA P R OSA . 
. Oraciones : 
a) Cuando la ide a cent ral se encuentra en el medi o del párra-
fo , é ste recibe e l nornhre de : TRANS~CION; 
b) Cuando la idea principal ·Se encuentra al final, e l p árrafo 
recibe el nombre d e CONC LUSION. 
O r den lógico : 
a ) E l hombre sincero c onfiesa con franque za las faltas que 
ha cometido. 
b} E l ciego no cuenta con m ejo r defen sor que su perro, leal 
y valiente. 
e) Todo el barrio amab~ a l a sei'íora de 1-'ére z , p r ovidencia 








Si s u s r espuestas están correctas , continúe con e l tema si guiente. ~ 
De lo contrario le recon"'lendamos r evisar los tenias anteri ores . 
1 





Son sefiales o marcas. necesarias para a.clarar el sentido 
de lo escrito e indicar el fono de la expresión. 
Obseryación 
No se aprende a puntuar bien de una vez y para siempre . 
Este conocimiento se va adquiriendo y afirmando .. poco a 
poc~, con el estudio, la lectura atenta de buenos autores, 
la educación del o!do y la prá.ctica d .e escribir. 
La puntuación depende en gran parte del estilo de la per-
sona,., de su intención, de su gusto y de su oído. Las nor-
mas dadas son general~s, ya que en este punto no se pue-
den dar reglas fijas. La persona que escribe debé tener 
libertad para us.ar · los signos de pw1tuací6n según su ín-
tenci6n expresiva. 
Clases 
Principales y auxiliares , 
l. P rincipa les 
ª· Punto. Se útillza para separar oraciones más o 
1n enos uni das entre sí por el s e.ntido . Ejemplo: 
· Llueve . Hoy no vamos al c'ampo . E s d{a de que-
darnos en casa. 
. 
Según la pau.sa, el punto puede ser: 
l) Punto seguido: como en el ejemplo anterior. 
2) Punto aparte: cuando sépara párrafps. Pue-
den servir de ejem plo los diversos p árrafo s 
d e esta unidad. 
3) P unto final o terminación de u n disc urso o te-
m a . 
• 
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b. 
. 4) P unto después de algunas abreviaturas y no 
exige seguir con mayúscula. Ejemplo: Ud. 
puede venir cuando guste. 
Note que despu~s de la abr eviatura Ud. (usted) 
va punto y la palabra puede se escribió en mi-
núscula . 
Coma. Es e l sign o que tiene m á.s usos y el m á s 
difícil de emplea r b i en. Señ ala pausas breve s y 
.facilita la interpretaci6n de un contexto. 
Según Anlado Alonso y Henr!quez Ureña; l a c oma 
tiene d os usos principales: 
1) Separar elementos análog o s de u na serie, sean 
palabras, !rases u oraciones. E js.: 11Maf'iana, 
tarde, noche y a t oda hor a oyendo la misma 
frase" . "Ni tu lo crees, ni yo lo creo, n i na-
die lo c ree". 
2) Separar los nombres vocati'lfos (los que s i rven 
para llamar l a a te nción a las personas) y las 
o raciones cortas, q ue se intercalan en una prin-
cipal. E j s.: 
"Bogotá, Capital de Col ombia, es u na ciudad 
m uy interesante". 
"Usted sabe', papá, que yo sí estudio11 • .. 
c. Punto y c oma. Indic a gene3:"almente una p ausa un 
poco m á s larga que la de la coma. Sirve para se-
parar o r aciones de sentido p r6xirr10 . Ef. "Manuel 
era simpc(tico ; Pedro, antipático . 11 
Algunos autores emplean el punto seguido en lu-
gar del punto y c oma . 
d. Dos r untos . Marc an una pausa la r ga y van siem-
pre seguidos de u na continuaci6n.~ Se emplean: 
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c a rtas. Ejemplos: 
- Muy q{ie rido amigo : 
- Distb:~guido doctor: 
2 ). Cua ndo se va a citar textualmente una oración 
o un pasaj e d é un autor. E j e.: P ara desarro-
llar el siguiente tem a d e be s traer 1 .la}Siz, re-
gla , escuadra y ~ompás. 
e . Puntos s hspensivós : B asta con t res puntos ( .. . ) 
Se u. s an c uando s e inte r rumpe lo que se .dice . Al-
gunas per sonas los e m plean con fre cuencia para 
indicar emoción. Ej. : Tal vez . . . m e p arece . .. 
no estoy seguro. 
í. Signos dé ih.te1' r ogaci6n • . Debe n coloc a r s e al prin-
cipio y al final de la expre s i ón que deba llevarlos, 
aunque sea c orta. Ej s . : ~ Cómo está ? t,P o r qué 
h izo éeo ? Y Uds . ,i por q u é n o vinieron ? 
g. .::>1gnos de admir ación. Como en el caso anterior, 
t arnbián deben ir antes y despu~s de l a oración 
que los exija. Ej s .: Auxilio ! Al fin lle gaste ! 
EJERCICIO PRACTICO 
A c ontinuaci6n usted encont r a r á una comp osición poética, sin ninguna 
puntu ación .. Coloque usted la puntuaci6n de tal fo·rma que el poe t a ame 
una vez a Sole d ad, u na vez a J'ulia y un!L vez a I r ene ; finalmente , que 
n o ame a ninguna de las tres : 
" E l Poeta y las t r es h e rmanas" 
' 
T res b ellas que bellas s on 
me han pedido las tros 
que diga de ellas cual es 
la que ama mi coraz6n 
Si obedecer es r azón 
digo que am.o a Soledad 
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no .a J u lia cuya bondad 
per son& humana no tiene· 
no aspira mi amor a Irene· 
que no es poca au beldad 
(Nota: la prime::a estrofa no varía) 
En el s i guiente p árrafo •e h an omitido los eignos de puntuaci6n. Colo-









"Nacido en l a p<'~reza criado en l a lucha por l a existenci,a m~e que m!a '! . 
de mi patria endure cido a todas l as f a tigas acomet iendo todo lo que creía 1 
b~no y coronad a la perseverancia por e l ~xito he recor rido t?d o lo que 
hay civilizado eo la tier r a y t oda la esc ala de l o s h onores humanos en la 
modesta proporc.i6n de mi p a!s y de mi tiempo he esc r i to algo bueno en-
tre mucho indifore l e y s in .;:ortuna que nunc :i c o<l1cí' por que e ra bagaje 
peaado para l a incesante pugna e spero una buena. m ue rte cor p oral pues 
la que me ven d rá: dl pol!hca e s l a que yo e s per o y n o dese' mejor • • :" 
(Del e s critor Suramer:lcano S 1r m.iento ). 
Organice las s iguientes oracion e s :! n todas l a s formas pos ibles, de. tal 
manera q ue la puntuaci6n cambie c.1empre el sen~ido de las frases: 
" :Cl Ladr6n impr ovi,ffado 11 
E stando yo en l a cruna 
d or mido entr6 P e d r o 
y m e r ob6 e l rel oj 
al ella siguien te pe nsé 
el de TUlncio contra P e d r o 
resultó e quivado 
porque no ten!:i te e:t.igoe 
el Juez m e pegó un reg atlo 
fue l o único que logré 
Compare sus eje:::c..idos con l os de otro Instruc tor e n form ación. 
Al evalu a r la unidad c omente con el orientador su s result ados. i-. 
!~ . ti 
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AU TQ CON 'rROL No. 3 .. 
\ 
1. E n el párrafo sigu iente se ha omit ido la coma. Esc r iba este 
signo donde deb a ir : 
"La atmósfera es.to es la cama de air e que envuelve la tier ra 
es tan necesaria que s in ella no vivirían los hombres los de -
más animales n i las p lantas' ' . 
2 . En el siguiente p árrafo, coloque e l punto donde deba ir: 
''.Asia es el mayor continent e de l a tie rra su extensión es de 
43 miUones de kilómetro s cuadr ados". 
3, E n la siguiente oración se han omitido los dos puntos. Coló-
q uelos donde sean necesarios: 
4. 
11 Las potencias del al~'la son tre s memoria# entendimiento y 
voluntad. " 
Coloque los signos de p unt uaci6n a l siguiente trozo : 
"E l perro y el árbol son tainbién inacabados pero el hombre 
se sabe inacabado y por eso s e educa no habr í a educaci6n s i 
e l hombr e fuera un ser acabado e l hombr e se p regunta q ue · 
soy de donde vengo donde pue do e sta r e l hombre puede aut o-
re!lexionar sobre s! misn'l~ y 'colocar se en un 1noment o dado 
en un a cier ta realid ad es un s e r en búsquei:la con stante de s e r 
más y como puede hacer esta auto reflex i6n se .puede dt:f scu-
brir como un ser inacabado que está en la búsqueda he aqur 
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R ESPUESTAS AL AUT~ONTROL No. 3 
l. 11 La a tm6sfera, est o es , la capa de aire que envuelve la tierra, 
es t an necesaria que s in é lla n o vivirían los hombres, los de-
más anilnale s, n~ las p l antas 11 • 
2 . " Asia e s el mayor con tine :ite de la tierra. Su exte nsi6n es de 
4 3 m illones de ki16rn r;,tros cuadrados" . 
3. 11 Las potencias del alm a son tres : n1emoria, e ntendilniento y 
vol untad 1 ' . 
4 . ' 'El peri·o y el árbol son también i nacabado s, pero el hombr e 
sé sab'e: inacab ado y por eso se educa. No habría educ aci6n 
s i el hombr e íue r a un s e r acabado. El b,01nbr e se p regunta: 
Qué soy ? De d 6nde vengo? D 6nde puedo .estar ? E l bon1bre 
puedu <~utorreflcxionar sob r e sr m i srn o y colocarse e n un mo-
mento dado en una cier ta realidad: es un ser e n b úsqueda , 
constante de ser más y :::om o p uede hacer esta autorreflexi6n 
s e p uedP. desc ubril.' cor.no un ser i nacabado, que está en la 
t úsquecl.a , H e aquí ta raiz de la educaci6n. ·11 
• 
1-,---
Si s u s re spuestas son c orr ect a s, continúe con el estudio del siguient e 


















































2 . Auxiliar e s 
a, Parénte sis 
Sirve p ara e ncerrar elem ento s secundarios den-
tro de una oraci6~. Hoy se usa poco. E n su lu-
gar se emple a m á.s bim el guion mayor o raya. 
Ejemp l o : T raigan lo nece s ari o para ~l .exam.en 
(p apel, lá.piz y regl a ). · 
b . Comillas 
Se emplean para destac ar u n a cita o uo.a f rase re-
prod ucida textualmente. E jemplo: L a Academia 
E spañola tiene como lema: "Limpia, fij a y d a 
esplendor". 
e. E l guion menor 
Se utiliza para indicar, al final de un r e ngl6n, 
que una palabra no ha terminado y continúa en el 
siguiente . · P ara emplearlo correctamente ea ne-
c e sario recor d ar cómo s e divide una p alab r a, en 
snabas. Ejemplo: Ye-ne- zue - la. 
También puede emple arse para separa r l a s par-
tes de una p a labra compuesta, Ejemplo: auto-
evaluaci6n. 
d . E l gui6n mayor o raya 
Sirve para separar element~s intercal ado s en una 
oración. Hoy tiene más uso que el paréntesis. 
T ambié n s e ..tsa en los diálogo s: Ejemplos: 
"Santa Marta - fundada en 1525- e s una ciudad 
muy bonit a" 
- Qué quiere n ustedes? 
- Nada, 3e ñor Presidente. 
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Las siguientes frases no llev~ puntuaci6n. Coloque los sign~s corres-
pondientes donde crea q~e deban ponerse : 
l· . 
2 • . 
3 . 
4. 
Certifico que don Fulan? de Tal es alumno de esta Ac ademia. 
La raz6a de nuest ro p roceder es muy se.ncilla no queremos 
someternos a una injusticia p almaria • 
Al pasat' el Rubicón d ij o César la suerte e s tá echada. ·. 






Los mare s las sebras los montes los ríos y e l firmaxnento son 
conio e l adorno del e scenario del mundo. 
El naturalista estudia los seres inanimados los vegetales los 
animales y el mundo :i:-acional. . . 
E l juez o:ú:los los testigos pronunci6 la sentencia. 
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DESA:R.R.O LLO DEL-EJERCICIO ANTERIOR 
Las siguientes f:r.a~e s n o lle van puntuaci6n. Coloque 101 signos 
correspondientes do~de crea que d eban ponerse: 









La. razón 'de ·nuestro proceder es muy sencilla: no quere-
mos someternos a una injusticia palmaria. 
Al paa~ el Rubicón, dijo César: "La suerte está. e c hada". 
Y luego d ice usted que n o es c apaz d e . .. P arece mentira! 
Loa mares, las sebras, los montes, los r íos y el fir n1a-
mento son como el adorno del escenario del mundo. 
El naturalista estuqia loa seres inanimados: los vegeta-
les, los animales y el mll.lldo racional. 
El juez, oído s l os testigos, pronunci6 la sentencia. 
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AU T O C O N T ROL No. 4 
1. Cuá ndo se usa e l paré ... te sia ? 
" 
2. Cuándo es necesario e l e m pleo de ~as c omillas? 
3. E l gui6n m eno r , par a qué se utiliza ? 
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E l paréntesi s se usa para encerrar elementos secundarios 
de una or ac i6n. 
Es necesario emplear l ¡:.¡.s c omillas cuando quere m o s q esta-
c ar una cit a . .~ 
Ei gui6n meno r s e uti liza para dividir p alabras en s ila b a s . 
E l gui6n m ayor se emplea p ara s e par a r e lementos interca-























Si sus r e spuestas son c orrectas, p •1.e de c ont inu a r e.i. e stu dio d e l si- ~ 
g uiente punt o . De l o c ontra r i o , l e invitamo 3 a Tevisa r e l tema a n-




VI AC ENTUACION 
Acento e s l a mayor fuer za c on que s e pronunci~ una silaba 
r especto de las otra s de una palabr a : dáspota , rat6n , m ár-
mol , cuader no, not a . - - - - - -- ......_ 
Ac ento inte n s ivo o prosódic~ e s un r e f ue rzo de la intensidad 
e spira tori a qu e d estaca a una silaba de l a s demás • 
Espi r a,r: expeler e l aire a spirado. 
Acento ortográfico (t ilde ). E s la rep r e sent ación de l p r os6 -
d ico , a 1,..nque h ay muchos m á.s a c e ntos p r osódicos q ue 19s que 
se r epre s entan en l a e scr itura. Literatur a y final tie nen 
ace nto p r o sódico, pero n o o r tográfico.- --
Acent o rl iacrfl:ico, es e l que se m a r c a s obre una palabra p a-
ra indicar - con respecto a o t ra que s e esc r ib e lo m ismo- d i -
ferenc i a de significado o distinta función g r amatic al. 






(p r on ombre) 
( adve r b io ) 
(excl amat ivo o interr o -
g ativo) 
{e xc l amativo o inter ro-








(r elativo o part'ícula 
subordinante ) 
(r elativo ) 
R eglas d e l a acentuaci6n o rtog ráfica 
P or e l lugar de l a silaba acentuada, l a s palab r as r eci-
b e n e l nombr e d e : 
l. Agudas , c o n acento en l a aOab a final. E jempl o: 
c afé, textil. 
2. Llana s o graves, con a cett o e n ia penúltim a silaba . 
Ejemp lo : c á r c el, decano, c alle . 
3 . Esdr6.i u l a s y sobr e - esd r úiulas, con e1 acento e n la 
antepenúltima silaba o a nt es ele é lla . E j em?los : 
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Según. esto, s e acentúan : 
- Las p alabras de ni' s de una snaba terminad a s en vocal 
o en consonante N 6 S . Ej. : Domin6 , mamá, andé n, 
j amá.s 
- Las p alabras llanas terminada.e e n consonante , que no 
sean N 6 s . Nunc a l a s te r minadas en vocal. Ej . : 
m ártir, m ármc:>l, tác til. 
Todas las voc.e s e s d rúj ulas y sobre-e sdr újula s . . E j. : 
niú.sica, ináquina, comunfq ue serae . 
e as os e sp e c1alt J de acentuación 
1. lvionosfiab1Js 
La..9 palab r a s de ma sola s ilaba no ntce s itan acento 
escrito, exceptu c uando e xis t e pelig:r.o de a niib olo-
g(a. Vas , :foa., d io, b uey, Juan. 
Anfibolog!u.: doble s entido 
E jemplos: 
m! (pronombr e per s onal) 
él (pronomb re p e rson al) 
más (cnmpar aci6n o canti- ~ 
d ad) 
dé (verbo d ar) 
mi (adj etivo posesivo) 
el (artículo) 
mas (conjunc!6n adve r -
de 
sativa~ equival e a: 






sé (v e r bos sabe r y Jier ) 
s { (af il·maci6n y pron om-
se (pron ombr e r e flej o) ~ 
si (condicional y n ota .t 
bre :reflejo) 
t~ (sust antivo) 
tú (pronombr e per sonal) 
qué (intorr ogaci6n o excla-
m.ac i6n) 
musical) 
te (pronombre per s on al)\, 
tu (adjetivo posesivo ) 
que (r elativo o par t . e n- "" 
lace) · 
La c onjunci6n o lle va ac ento c uando va entre. nú-
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1 2 . P a l ab ras compuestas 
Pueden c on s iderar.se c uatro casos~ 
a. En las palabras c om pue s tas t otalm e nte confor -
madas, s e suprime e l p r imer acento . Eje mplo: 
· d ecimoséptimo, ·a simismo, sabe lotodo . 
b. Se .exceptúan l os adv.erbi os ter minados e n m e nte, 
que co~rvan el acent o ortográfic o d e l adj e tivo 
del que se derivan. Ejem plo: últimamente , fá.-
cilmc.mte; c om\in,m_ente . 
c . Las palabras c ompuestas de d o s o más adjetivos 
u.nido s por un guión, conserv an su a c en t o. Ejem-
plo: T e6rico-práctic o , s ocio-ec onómico. 
d . L o s ve r b os y los pronombr es encll'tic os .forman, 
para acen tuars e, · una s ola palabra c ompuesta. 
Eje.m plo: dígame, dígamelo, apártese, c6mase-
lo. 
3 . C oncurrencia de vocales 
Cuando concur ren d.o s vocal es - u n a abierta (a, o, e ) 
y otra cerrada (i , u) o do s c e r radas- s e d ice q ue 
h ay diptoágó que c onstituye una sola silaba. Ejemplo : 
hiego, m~rte, an c i ano. · 
En ocasiones, las vocales e stán junta s p e r o n o e~ 
pr~nuncian en la m isma enaba; . por consiguiente no 
hay diptongo sino hiato q ue lleva e l acento esc r i to 
en la vocal cer rada:. ra~, pa.!s, baúl, acentúo. 
Si el dipt ong o se. c ons t ituye en l a s Uaba que deb a 
acentuars e e n palabras agudas, llanas , esdrújula _s 
y sobree sdrújulas, l a tilde se p ondr á sobre l a ~rocal 
ab i e r ta O SQbre l a s egunda, Si amba s son c e.rradas . 
Ejemp lo ; p a rab ién (agud a ). acaric ié (aguda) ben-
jll! (aguda). 














l a -mayor ra de l os. c a sos y por e llo l os ve-rbo s termi -
nados e n ui:t S l1 P.s.; ri~·.en s ln t ilde. S6lo se pondr á. 
acento efi,'Cril:o cua ndo BCa lleceCD..l'lO oeñal a.t' que la 
palab ra e s agtld a., llana o c ed1·6ju l.a . Ejemplo : ben-
juí, c asurotico. 
La h muda .no impide l a f ormaci.é.1 da diptongo ni l a 
ace ntuac i 6n Ct3crib cuando exis ta : dcsahuci~, vah!do, 
La palabr a aún se ac ent"úa cuando puede remplazar 
por todavía . Eu los demá.s casos no. 
4 . Doble a.centuaci6n 
Hay palabra c que s e h an us a.o.o con acent~ en un a s n a -
b a u otr a, d.) t.al manera q ue se h an autorizado amb,os 
usos aunque s i empre ha.y uno más uti lizado qu e otr o . 
Ej emplo: or gi a y orgía, utopia y utopfª°' p r6cero y 
proce ro_, c 6nclave y conclave, c!clo~ y ciclope, dí-
n amo y dinam.o, m.t5dula y medul a (l a forma sub raya .. 
d a e s la p referible }. 
,¡. 








AUTOCO NTRO L No . 5 
En el s iguiente párrafo s ub raye l as pal abras que lleven tilde porque 
en ~llas existe hiat o : 
" Raúl era un trabajador de .:- a se d e Acerías Paz del R!o . 
Se preocupaba por que d!a a d!a s u conocimiento sobre e l pue sto de 
trabajo fuera m ejor. 
Durante afio y medio dedic6 tres horas diarias a inshufrse. 
Si había obstáculos los vencía. E studiaba con fr{o o cal or, ~n d!a 
de fiest a o labor abl e , pues tenía la voluntad suficiente p a ra no sus -
tituír su estudio por otra cosa. 
Hoy continúa trabajando en Paz de l Río , pero en un c a r go muy im -
por tante, g racias a la sabidu ría adquirida con su incre íble consagra-
ci6n. 11 





- · ji 
i , , 








1' .... , 
1 
• I .. 
R ESPUE3TA A.L A UTOCON'fROL !'fo . 5 
"Raúl era un trabajador de base en Acerías Paz del Río . - -- 3e p reocu-
p aba porque día a día sli conocün:iento ·sobre el puesto de trabajo fue-
ra l'nejor . 
D urante año y medio dedic6 t res horas diarias a instrufrse. 
Si había obstáculos los vencía. Estudiaba con frío o calor, en dfa de 
fie sta o l abQrablc , pues tení~ la voluntad suficiente para no sus titufr 
su estudio por o tra c osa. 
iloy c ontinúa t rabajando en P az del Rfo , pero en un cargo n\Uy impor-
tante , g racias a la sabiduría adquirida con su increíble consagraci6n. 11 
. ------
.;;i su s r e spuestas fue ron c orrectas , continúe con la siguiente unid4.(l. 
'>i no está satia.fcc'lo c on los .resultados obtenidos, le aconaejan1os re-
































· - C oherend.a entre idea principal y 
secundai·ia 
- :Unión de oraciones 
- C onstrucción de la 
·oración 
- ·Orden de ideas 














!Eludir rebusc amientofl ~ 
1 Usar oraciones cortas ~ 
1 
E vitar ¡- términos ciéntllicos ~ 
1 
. - p a l abra s té cnic a s ~ 
~ 3 u scar claridac: · ~ 
~- · j~nto ~ 
Principales 
¡ Auxiliares 
,,_, om<?. ij 
j P µnt o y c<;>ma ~ 
¡ Dos puntos 
1 P unto s ·mspc nsivos 
1 s·gnoo inte r rogativo• 
gno .,; ádmirativos 
Paréntesis 
e o rni !.1. a. <J 
Gui6n men0r 






























1 Palabras compuestas 
¡ ~o~cürrencia de vocale.s 
~le acentuaci6n · 
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vm AUTO-EVA L UACION F INAL 
1. · Lea con ate nci6n el siguiente párrafo y conteste las pre- . 
guntas que se h acen mas abaj 1) : 
" Para la ;numerosa poblaci6n·ind!gen a, el ad .¡enirni ento de 
la Reptiblica ejgniítc6 sim ple m.ente un c a -nbfo del supr emo 
amo. Pues , e l nuevo gobier no carecía de !)Ol!hc a ~letínida 
con relac!6n a l a población aborige n , l a e volución iba, c o -
m o por inerci a, de acuerdo con laa rutae oe~aladas p o r 
· Espafla. Los métodos fueron algo d i st4nto, pero no los lLe-
choa. La legislac'i6n r epublicana prescribía l a p artkipa-
ci6n d e lo s resguardo s indígenas e ntr e loe co1nuneros en 
pai:celas individuales, a pesar de qu e c h~ntos de cas os de-
m o s t r aban que, una vez repartida, la t ierra pasaba a po-
der de l os hace ndados. De hecho continuó e l despla.zamient.. 
to de h s indio1 de 1:1u s tierras y la ocupaci6n de é stas por 
b lancos y mestizos, e s decir, la conquis ta. A veces, pa-
ra apoderarse de la ti~rra, no hubo necesidad de un verda-
d e r o r eparto del r~sguardo: e n m uchos c a sos un hacenda-
do compraba la totalidad o l a mayor parto de 1os derecho:; 
individualea de l os comune ros, recibiendo el c onjunto de 
terren o d e manos del r epartidos. Otras ve c e 1-1 , bastaban 
abusos y depredaciones, deficientes Ul:ulos do P!"opie dad o 
una p oll\ica desmoralizante de loe presuntos inte resad os 
par a que ~•tos se hicieran duetlos de la tierra. Legal o 
ilegalmente, de hecho o de derecho, la f alta de una eficaz 
prot ecci6n de los r e s guardo s p or p a r te de la República p-ro-
duj'o .La extinci6n de cientos de comunidades ind!genas, c~-. . 
yos h abitantes abandonaban, de ig'ua~ mane ra como s ucedía 
dur ante la ~poca col onial." 
A. El anterior p&ra.fo se r efiere a: 
1. La revoluci 6n social qu e para l os i nd ios ai.gnifi ., 
c6 c~mbio de gobierno. 
2. La. l e gisl aci6n de Indias v S \:l aplk aci6n durante 
3 . 
la R epúb.lica. 
El ,poco e ambio social que s e oper6 du r ante l a 











E l antor emplea el (los) r.iguien(s) p r ocedimiento(s) 
para desarrollar este párrafo: 
l. C omparació n 
2 . He c h os conc ret os y detalles 
3. Ejemplos 
4 . Ninguno d e los ante r iores 
Los enlaces utilizados son los sigui~ntes : 
D. L a f r ase temática se encuentra: 
l. Al final del párrafo 
Z. Al p r incipio del párrafo 
3 . En medio del p á r r afo 
4. Dilu!da en todo e l texto 
z. A.. continuación usted encontra r á u na lista de palabras y a la 
derecha de cada una de élla.R puede observar tres U'neas . L as 
!!neas e stá.u c.n columna, Jebaj o de las palabras: diptongo, 
tl'iptongo e h iato. 
Analice c?dri. palétbra y marque con X en e l cuadro correspon-
diente : 
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~~ RESPUESTAS A L A AUTO - P RUEBA DE AVANCE Y A. LA AUTO- :... 
' ~ 'l
~ EVALUACION F INAL _, 
] 
1. Párr afo : i ~ ;i : . 
A . El párrafo enunciado se refiere a: ~-
]~
., ~ -
" 3) E l poco cambio s ocial que se ope r6 du.rante la Repú- ~ 
blica en relaci6n con los indígenas. 
> 















2 • . ~ Hechos concretos y detalle s. " 
C . L os enlaces utilizados s on: 
Pues - de h echo - a v eces - otras veces . 
D . La fr a se terr1á.t ica se encue ntra : 
2. Al p rincipio de l p~rafo. 
2. P alabra s D :?.pt ongo Triptongo Hiato ---
l} Mu eb le 
-..... 




4) R aíz 
.. ,... 
../>. 
5) P aís .X 
6) Anuario ¿ , 
7 ~ 1.iié r e ole s 
·v· _ .. 
t>i aún tiene dudas s ob r e e l c onten ido de la pre sente unicla:J , repase 
de nuevo los c oncer tos anter iores . 
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v111 . FICHA DE PRUEBA DE MATERIAL INSTRUCCIONAL 
Lon el f in de mejorar esto U.nidod, te agrad~emos revises e i tr~jo q\Je realizaste y contestes las pregurtos que fe 
hacemos a continvación. Esto constituirá una valro50 ayuda p~ro to :fos los que util l.zarón este material d~~ués de tf. 
ERRORES 





bJ En cvonro~ items de los oJtocon-
trotes te eqvivocuste? 
:: / A qué ~ deoió h.1 erro r? 
1 tem cor.f\JSO 
N\olo información 
Poco inÍ01 1T1C1c.ión 
fo l to de e¡empJos 
Fol to 'de i mó~nes 
Poco otenc:i6 n 
Otros (descrfhe los) 
Otra infom\Oc ión: 
.. 
SUGERENCIAS 









Mál ~l icoción 
len~o¡e más sencillo --Lenll-Joie menos ~nc il i~ __ _ 
Otros. (d~cdbelos1 
e/ En :¡.ie por te, h::>ja o temo sugieres IC? mejoro? 
uno 'Y l:!Z e;tvdiod.J L.1 Unidad entrego esto fi cho dili9ar.c.1od::> al Ase$0r de .rv Avtoformoción . 
Nombre del Alumno 

